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ONLINE 



Tratamiento informatico de la informacion 



Conocimientos, habilidades y actitudes del modulo 



Tramitar documentos o comunicaciones internas o externas en los circuitos 
de informacion de la empresa. 



Elaborar documentos y comunicaciones a partir de ordenes recibidas o 
informacion obtenida. 



Clasificar, registrar y archivar comunicaciones y documentos segun las 
tecnicas apropiadas y los parametros establecidos en la empresa. 



Cumplir con los objetivos de la produccion, actuando conforme a los 
principios de responsabilidad y manteniendo unas relaciones profesionales 
adecuadas con los miembros del equipo de trabajo. 



Mantener el espiritu de innovacion, de mejora de los procesos de 
produccion y de actualizacion de conocimientos en el ambito de su trabajo. 




Adaptarse a diferentes puestos de trabajo y nuevas situaciones laborales, 
originados por cambios 

tecnoloqicos y orqanizativos en los procesos productivos. 




